NABOR NA WOLNE STANOWISKO: REFERENTA

Dyrektor Liceum Plastycznego w Gronowie Gérnym oglasza nabor na wolne stanowisko:

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego;
1) referent,
2) wymiar czasu pracy 1/4 etatu,
3) tygodniowa norma czasu pracy 10 godzin,

4) termin rozpoczecia pracy marzec2017r.

2. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy (preferowane
doswiadczenie w jednostkach oswiatowych),

znajomos¢ obowigzujacych przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, ustawy o finansach
publicznych, oraz rozliczanie podatku od 0s6b fizycznych, Karta Nauczyciela,

wymagana bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)
)

terminowe wykonywanie polecen stuzbowych,

doktadno$¢ systematycznos¢, umiejetnosé wspotpracy, kreatywnosé,
dobra organizacja pracy,

preferowana znajomos$¢ programéw Place Optivum, PEATNIK,
mile widziana wiedza z zakresu prowadzenia kadr.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1Y)
2)
3)

4)
)
6)

naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkow ZUS,

prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie wynagrodzen i zasitkow chorobowych,
macierzynskich i innych zasitkéw ptaconych z ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen,

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i Urzedem Skarbowym.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) miejsce pracy Liceum Plastyczne w Gronowie Gornym, ul. Szafirowa 12, 82-310 Elblag,
3) praca w budynku,
4) bezpieczne warunki pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu grudniu 2016 roku

wyniost mniej niz 6%.




7. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zmianami)
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, opinie, referencje.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie szkoly pod adresem: Liceum
Plastyczne w Gronowie Gornym, ul. Szafirowa 12, 82-310 Elblag w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 17.02.2017 do godziny 14:00.

9. Oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw
nie zwracamy.

10. O terminie postepowania w formie rozmowy kwalifikacyjnej majacego na celu wylonienie
kandydata na stanowisko referenta osoby spetniajgce wymagania zostang powiadomione indywidualnie.
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